
คูมือสำหรับประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 

 พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลเมืองปากชอง  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย 

          พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  สำนักงานทะเบียนพาณชิย เทศบาลเมืองปากชอง  

        โทรศัพท  0-4431-2037-8  โทรสาร 0-4431-2040 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  

          (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ  :  จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 1)  กฎกระทรวงพาณชิย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 2)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย 

    วาดวยทะเบียนพาณิชย 

 3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคบัแหง 

     พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 

    พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 

    พ.ศ. 2555   

 8)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ 

     เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 

 9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549 

 10)  คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ 

      เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ  :  เขตสำนักงานทะเบียนพาณชิยเทศบาลเมืองปากชอง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา        ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0    นาที 
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9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  

  จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ. ทก. 05  

11. ชองทางการใหบริการ  

 สถานท่ีใหบริการ   :      สำนักงานทะเบียนพาณิชย เทศบาลเมืองปากชอง  

    โทรศพัท  0-4431-2037-8  โทรสาร 0-4431-2040 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ   :   วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

             ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น

คำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

        2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 

        3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

        4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ

ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม

สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานที่ตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่

กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะ

ลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 

 

5 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /

เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ

จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/

สำเนาเอกสาร 

15 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

4) 

การลงนาม 

 

นายทะเบียนพาณิชยตรวจ

เอกสารและลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

10 นาที สำนักงานทะเบียน

พาณิชย เทศบาล

เมืองปากชอง 

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   60  นาที 
 

14.  งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัวของ

ผูประกอบพาณิชยกิจ

พรอมลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง) 

2) 

สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบานของผู

ประกอบพาณิชยกิจพรอม

ลงนามรับรองสำเนา

ถูกตอง) 

 

 



4/5 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณชิย  

(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอม

ใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญ

โดยใหเจาของรานหรือเจาของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลง

ชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็น

วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน

หรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให

ความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสาร

สิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของ

กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม

พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ

พาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ

บริเวณใกลเคยีงโดยสังเขปพรอม

ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอม

ปดอากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ

ผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสำเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 

 1)  คาธรรมเนียม (ครั้งละ)    20   บาท 

2)  คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)       30    บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1)  ชองทางการรองเรียน   แจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลเมืองปากชอง (ศนูยดำรงธรรมเทศบาลเมือง

ปากชอง) หรือตามชองทางการใหบริการ เชน สำนักงานทะเบียนพาณิชยเทศบาลเมืองปากชอง  กองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม สำนักงานเทศบาล โทรศัพท 0 4431 2037 8 หรือเว็บไซต http://www.pakchongcity.go.th    

2)  ชองทางการรองเรียน  รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ  กรมพัฒนาธุรกิจการคา  กระทรวงพาณิชย 

     หมายเหตุ  โทรศัพท 0-2547-4446-7  

3)  ชองทางการรองเรียน  โทรศัพท : Call Center 1570 

4)  ชองทางการรองเรียน  เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

5)  ชองทางการรองเรียน  ศูนยบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111  

              เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

 1)  แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่  หรือดาวนโหลดจาก

เว็บไซตww.dbd.go.th 

                      - 

 

 

 

 


